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A Vadsrvacska Ovoda sltalinos rendelkezései

1

A Szervezeti és Miikddési Szabailyzat tartalma és szabilyozasi kire
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantéldsa érdekében TiszafSldvar varos Vadarvicska Ovoda intézményének nevelStestillete
a kovetkezo szervezeti és milikddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el

» mindazokat a kérdéseket, amelyeket

e Magyarorszag alaptorvénye

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény modositasardl

¢ anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

* az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.),

e 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

e a 2011. évi CXIL tv. az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél,

e az 1999. évi XLIL tv a nem dohinyzok védelmérdl, a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgilatir6l és véleményezésérol sz6l6 33/1998.
(VL 24.) NM rendelet,

e 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapitod okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,
tovabba

> az intézmény miikidésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjdan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabdlyozni.
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény vezetGjének, pedagégusainak, egyéb alkalmazottjainak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalodsitisiban, illetve igénybe veszik, haszniljdk helyiségeit,
létesitményeit

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek k&zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltat6i
jogkérében eljarva- hozhat intézkedést, a sziiloket tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartsit, ha ez nem vezet eredményre ebben az esetben is az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az 6voddk dolgozodira: intézményvezetore,

e o6vodapedagbégusokra,

¢ neveldmunkat kozvetlen segitokre,

* egyéb dolgozokra,

¢ az intézményben miikddo kozosségekre,

e agyermekek kozosségére,

* agyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire,

* az intézmény teriiletén munkat végzokre,

e az intézmény rendezvényein részt vevokre.

Teriileti hatdlya: A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodss ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a
rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti €és miik6dési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik az intézményvezet6 iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022. 10. 26-i hatdrozataval fogadta el.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miik6désének biztositisa, a neveldmunka zavartalan miikodésének
garantéldsa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtisi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.
Az intézményi mikodés rendjének meghatirozisa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Oldal: 5/ 69



e —

Vadarvicska Ovoda

5430 Tiszafoldvér @ |

Kossuth Lajos it 124. NS %

8 56/470300 fax: 56/570-636
Email:vadarvacska.ovi@gmail.com S

OM: 035793
Web: www.vadarvacska.bu

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2022
A SZMSZ tartalma nem 4alihat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2 Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

2.1 Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo6 rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza, ami a képvisel6testiilet hatalyos hatarozata rendeli el.

Az Alapit6 Okirat szima:4180/7/2016

Az Alapité Okirat kelte: 2016.03.03.

Az alapitas ideje: 1991.04.09

2.1.1 Munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 8sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor véleményt kér a fenntart6tol, a sziiléi
szervezettdl €s az intézményi k6z6sségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* afeladatok konkrét meghatarozasat

* afeladat végrehajtasiért felelos nevét

e a feladat végrehajtdsdnak hatdridejét

» avégrehajtasra vonatkozoé tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ¢vodai nevelés nélkiili munkanapokat,
® a sziinetek idotartamat,
* az vodai €élethez kapesol6do tinnepek megiinneplésének idépontjat,
» az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
* az intézménybemutatkozAsat szolgal6 pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a tagévodanak
¢s a feliigyeleti szervnek.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.1.2 Hazirend
Az intézmény hdzirendjében keriil szabdlyozdsra:
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a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eliras,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezés,

a szocialis tAimogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a tanul6k rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

a gyermekek altal bevitt doigok megérzdben, 6it6zdben valé elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

213

SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza

a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az
intézményben valé benntartozkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellen6érzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

az intézmény tagintézményével vald kapcsolattartds rendjét,

a vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozis és a képviselet szabélyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetOk és a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazisara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskolaegészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomédnyok dapoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkako6zosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

az intézményi védo, 6voé elbirdsokat,
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barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatérozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket, munkakori
leiras mintakat,

az intézmény biztonsagos mikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tart6zkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény nevelGtestiilete
fogadja el.

2.14

Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat
A pedagdgiai program meghatarozza

2.1.5

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagbgiai tevékenységet,

a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikGdésének formait,

a nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

az egészségnevelési €s komyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikédését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori térvényi eldirasoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:
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1) Adatvédelmi szabalyzat

2) Informatikai €s adatkezelési szabalyzat

3) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

4) Kockazatkezelési szabalyzat

5) Bizonylat rend

6) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

7) Eszk6z0k és forrasok szabalyzata

8) Gazdalkodasi szabalyzat

9) Gépjarmii igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
10) Helyiségek és berendezések hasznalatinak szabilyzata

11) Kikiildetési szabalyzat

12) Ko6zérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kételezoen kozzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata

13) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

14) Onkoltségszamitasi szabalyzat

15) Pénzkezelési szabalyzat

16) Reprezentacids kiadasok szabalyzata

17) Szamviteli politika

18) Vezetekes és mobil telefonok hasznalatanak szabalyzata

19) Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitisinak, elszimolasinak szabalyzata
20) HACCP

21) Munkakéri leirdasok (minta: SZMSZ melléklet)

22) Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

23) Tiizvédelmi szabalyzat

24) Vagyonnyilatkozattételi szabalyzat

25) Etikai kédex

26) Tovabbképzési szabalyzat

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarsl
10.§

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat. A
kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az
OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi lista kizarolag
statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonds kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben
szerepel, az adat az OSAP-jelentésbél megismerheté formaban és tartalommal is k6zzétehetd.
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Az intézmény a honlapjan k6zz¢ teszi

a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,

a beiratkozdsra meghatirozott id6t, a fenntarté iltal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét
¢és mérteket, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak szerinti mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd ért€kelését,

a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tan-évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagoégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd
jogszabdlyok megtartisaval,

az 6vodapedagbégusok szamit, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a neveld munkat kdzvetlen segitdk szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Gvodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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3 Az intézményi adatok

3.1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Vadarvacska Ovoda
A koltségvetési szerv Székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 124.

Telephelye megnevezése: 1. szamii telephely
Telephely cime: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos at 203.

3.2 A Kkiltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. 04. 09.

3.3 A koltségvetési szerv irdnyitisa
A koltségvetési szerv iranyit6janak

megnevezeése: Tiszafoldvar Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy-Zs. ut 2.

3.4 A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4. §
1. a) pontja alapjan évodai nevelés

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat széma szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:
- A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarté dvodai életet ativeld
foglalkozisokat és a gyermek napkozbeni ellatisaval Gsszefiiggd feladatokat is magaban
foglal6é 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:

- Kizar6lag a sajitos nevelési igényi gyermekek ovodai ellatisaval dsszefliggd specialis
eszkdzokkel, foglalkozasokkal, ellatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Oldal: 11/ 69



- £ ™
Vadarvacska Ovoda \
5430 Tiszafoldvar |" K@ '|
Kossuth Lajos tt 124. AN / /
B 56/ 470300 fax: 56/570-636 4
Email:vadarvacska.ovi@gmail.com ~—

OM: 035793
Web: www.vadarvacska.hu

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai:

- az 6vodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelés tdrvény szerinti
miik6dtetési feladatinak ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben:

- az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanulé ellatottak részére biztositott
étkezéssel osszefliggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszafoldvar Véros kozigazgatasi teriilete.

3.5 A kiltségvetési szerv szervezete és milkddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat
utjan, legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott iddtartamra a képviseld - testiilet nevezi ki és menti fel.
Egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Joglalkoztatdsi jogviszony Jjogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIL. térvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikodése: A Vadiarvacska Ovoda hatilyos
Szervezeti és Miikkddési Szabalyzatinak megfelelden torténik.
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3.6 A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése:
székhelye:

Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata

5430 Tiszaf6ldvar, Bajcsy-Zs. Gt 2.

A koznevelési intézmény

tipusa:

Ovoda

alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: A Vadarvacska Ovoda gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodassal osszefiiggd feladatait az iranyito
szerv altal kijel6lt Polgarmesteri Hivatal latja el a munkamegosztisai megallapodéisban
foglaltak szerint.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximilis gyermek-,

intézmény
székhelyén: 125 6
telephelyén: 75 6

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

2022

tanuldlétszam a koznevelési

ingatlan cime ingatlan helyrajzi | ingatlan hasznos | vagyon feletti | az ingatlan
szama alapteriilete rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
5430 TiszafSldvar Varos | 6vodai nevelés
TiszafSldvar, Onkorményzatinak
Kossuth Lajos 1531 1194 Képviseld-
ut 124. testiiletének
rendelkezése
szerint
Tiszafoldvar Varos | 6vodai nevelés
5430 Onkorményzatanak
Tiszaf6ldvar, 2213 519 Képvisels-
Kossuth Lajos testiiletének
at 203. rendelkezése
szerint
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A koltségvetési szerv OM azonositéja: 035793
A koltségvetési szerv adészama: 16834305-1-16
A koltségvetési szerv szamlaszama: 11745176-16834305 OTP Nyrt., Tiszafoldvar

A koltségvetés tervezést, végrehajtist az onalléan mitkodo és gazdalkodé Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban hatirozza meg. A Polgarmesteri Hivatal a Vadarvacska
Ovodival, ami onalléan miik6ds, megallapodast kot, mely szerint kdtelezettségvallalasi, szakmai
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkorrel a kSltségvetési szerv vezetdje jogosult, akadalyoztatasa
esetén a feladat ellatiséra az altala irdsban kijelSlt személy jogosult.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység ellatasért, szakszerli miikSdésért, a koltségvetési fegyelem
megtartiséért az 6vodavezetd felelés. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek
feladatkorének meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatallal kot6tt magallapodas tartalmazza
Foglalkoztatis: az o6vodavezetdé magasabb vezeté a munkaltatéi jogkdr gyakorldja az
intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavillalé felett.

Az évodavezeté felett a munkaltatéi jogokat Tiszafoldvar Varos Onkormanyzati Képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat Tiszafoldvar Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény alaptevékenységének folytatasahoz sziikséges forrast a Tiszafoldvar Varos
Onkormanyzati Képvisel-testiilete éves koltségvetési rendeletében biztositja.

4 Kiadm:inyozas szabalyai, az intézményben hasznailt bélyegzik elektronikusan eléallitott-
hitelesitett és tirolt dokumentumok- papiralapi dokumentumok- kezelési rendje

4.1 A kiadvinyozis szabilya

Az intézmény kiadvényozasi joga az intézményvezetét illeti meg. Az intézmény nevében alairasra
az intézményvezetbje jogosult, akadilyoztatisa esetén- az azonnali intézkedést igényld
tigyiratokra vonatkozoéan- aldirdsi jogot gyakorolhat az altalinos intézményvezetd helyettes. Az
atruhazott jog gyakorldjanak az alairs elétt az intézményvezetdt tajékoztatni kell.
Kiadmanyozza:

¢ az ovoda miikodését megalapit6 szabalyokat, vezetdi intézkedéseket

* ahelyi 6nkorméanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket
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e A szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek részére cimzett iratokat
e a munkaltatéi kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefligg6 dontések iratait
e Ovodai beszimolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelési
dokumentumait
* az intézmény koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat
e az eliranyzat médositasokat
e rendszeres statisztikai jelentéseket
¢ mind azon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik
A kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e az 6voda nevét, székhelyét
o iktatészamot
e ligyintézd nevét
e iigyintézés helyét, idejét
¢ alair6 nevét, beosztasat
e korbélyegz6 lenyomatat

4.2 Azintézmény hivatalos bélyegzdi
Az intézményben fej- és kdrbélyegzoket hasznalunk. A bélyegzok a titkarsag pancélszekrényében
tarthato.
1 db Fejbélyegzo szovege:
Vadarvécska Ovoda 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos 1t 124.

2 db Korbélyegzo szovege:
Vadarvacska Ovoda 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos Gt 124.
Hasznalhatja:

* intézményvezetd
» jltalanos intézményvezeto helyettes
e oGvodatitkar

4.3 Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat
alkalmaz a 229/2012. (VII.28) kormanyrendelet el6irasainak megfelelen.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirba kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papiralapu masolatat.

¢ intézménytSrzsre vonatkozé adatok médositisa

» alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentéseket

e o6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés
Az elektronikus 1ton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 6vodavezetd
alairdsaval hitelesitett formaba kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli tirolasa és hitelesitése nem sziikséges. A KIR
adatokhoz kizarélag az Ovodavezetd &ltal felhatalmazott vezetS-helyettes és az 6vodatitkar
férhetnek hozza.

4.4 Az elektronikus ton elédllitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld. és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezet6 rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitbltésének céljabol az oOvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan dvodavezetdi
hataskor.

4.5 Kotelezé nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
e Felvételi el6jegyzési naplé (megnyitasanal, lezarasanal pecsét, datum, 6vodavezetd

alairasa)

¢ Felvételi mulasztasi napl6é (megnyitasanil, lezardsanal pecsét, ditum, 6vodavezetd
aléirsa)

e Ovodai csoportnaplé napl6 (megnyitisanal, lezarasanal pecsét, datum, 6vodavezetd
alairasa)

» Ovodai torzskonyv naplé (megnyitasanal, lezarasanal pecsét, datum, 6vodavezetd alairasa)
» Ovodai szakvélemény (pecsét, ditum, 6vodavezetd alairasa)

A kotelez6 nyomtatvanyokon az 6voda OM azonositojat fel kell tiintetni.

S A miikédés rendje
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Az 6voda hétfotol péntekig 5 napos munkarenddel miiksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha az
tinnepek miatt az altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

5.1 Nyitvatartdsi rend, nevelési év helyi rendje

Az intézmény éves nyitvatartisinak rendjét a fenntarté 6nkormanyzat hatirozza meg, sziikség
esetén a karbantartdsi munkalatok idejére bezarja. A gyermekek ellatisara folyamatos tigyeletet
biztosit.

A pevelési €v szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart, junius 1-t61 augusztus 31-ig
nyari életrend szerint miikodik a székhely és telephely.

A nevelési év helyi rendjét minden évben a neveldtestillet altal jovahagyott munkaterv
tartalmazza.

5.2 Nyitvatartasi idé
Napi 10 és fél ora.
Kézponti 6voda 6® - 17 tart nyitva
Reggel egy 6vond fogadja a gyermekeket 6% 72 6raig,
Délut4n 6sszevont csoport mitkodik 1622 6ratél.
Tagévoda 6% - 162 tart nyitva
Reggel egy 6vono fogadja a gyermekeket 6-161 7 6raig,
Délutin dsszevont csoport miiksdik 162 6ratél.

* Az dvodai csoportokban a munka szervezését ugy kell végezni, hogy reggel hét 6ratol
délutén fél 6t oraig a csoportban dolgozd 6vonok legyenek a sajat csoportszobajukban a
gyerekekkel.

o A reggel hét ¢s délutdn négy ora kozotti iddben — vezetbi engedély nélkiili csoport
Osszevonas fegyelmi vétségnek szamit, amely nem maradhat kévetkezmény nélkiil!

o Nyitvatartisi id6ben reggel 7°¢ - 16%-6riig Ovodavezetd, tivolmaradis esetén az
6vodavezetot helyettesithetik az altala kijelolt helyettesek.
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6 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

6.1 Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodé vezetbi szintek meghatirozasanil azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a raciondlis és gazdasigos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények,
¢s igények figyelembevételével torténjék.
A Vadirvicska Ovoda Szervezeti felépitése

1 16 intézményvezetd

1 6 intézményvezeto-helyettes, csoportban dolgoz6 6vond

3 18 munkak$zosség vezetd, csoportban dolgozo 6vond

1 16 gyogypedagdgus, csoportban dolgozé 6vond

1 6 pszichopedagdgus, csoportban dolgozd 6vond

14 16 csoportban dolgozé 6vonod

7 16 dajka

1 {6 6vodatitkar

1 £6 karbantart6

2 16 pedagogiai asszisztens

2 f6 konyhalany
Osszesen: 27 f6
A csoportok szervezeti felépitése:

1 csoportban, 2 6vond, 1 dajka latja el a feladatokat

kisebb életkoru csoportokban segitk a pedagdgiai asszisztensek

6.1.1 Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetOje: Bene Jozsefné
Elérhetdsége: Kossuth Lajos at 124.
Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozd
torvények betartasaval.

6.1.2 Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladat és hataskorérdl a nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény
68.§ €s 69.§ rendelkezik.
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6.1.3

6.1.4

Az intézményvezetd feladatai

a nevelGtestiilet vezetése

iranyitja és koordinélja az intézményben folyé munkat

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt

ellitja az intézmény mikSdését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat

elkésziti az intézmény mikodésére vonatkoz6 szabalyzatokat

elkésziti a tovabbképzés végrehajtisara a kozéptavi, ot évre sz6l6 tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési évre sz016
beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasar6l és végrehajtasarol
eldkésziti, €s a nevelbtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és
az 6voda belsd munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve megszervezi és ellenérzi
azok szakszerii végrehajtasat

az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakdriilményeire vonatkozd véleményét
meghallgatja, lehet6séghez mérten fejleszti

iranyitja és ellen6rzi a nevel$-oktaté munkat

ellatja a jogszabalyban meghatéirozott taniigy-igazgatasi feladatokat

biztositja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

egylittmik6dik a munkavallaléi érdekképviseleti, illetve a sziiléi szervezettel

a munkarendhez igazodva szervezi és koordinilja a nemzeti és 6vodai linnepek méltd
lebonyolitasat

az 6voda kiilonods kozzétételi listajanak elkészitése a jogszabalyokban elbirtak szerint

a nevel6-oktatdé munkar6l minden nevelési év végén atfogd beszamolot készit a fenntart6
szamara

koordinalja az intézményi miikdést, kiépiti a ,,J6 gyakorlatok™ ataddsanak rendszerét

Az intézményvezetd feleldsségi és hatiskore
Egy személyben felel az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, a megtett és
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellenérzésért.
Felelos

> az intézmény szakszeril és torvényes mikodésért
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> atakarékos gazdalkodasért

» a pedagogiai munkaért

> az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodésért

> a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért

> aneveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

> a gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért

> a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak
irdnyitasaért, megszervezéséért

» a pénzeszkozOk jogszabilyban meghatirozott médon torténé felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartisaért.

> az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
mikodtetéséért

> a szerv besorolisinak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
koévetési (monitoring) rendszer mitkodtetéséért

> atervezési, a beszamolasi, valamint a kdzérdeki, és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgéltatisira vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

» a kozoktatssi informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tijékoztatasi feladatok
ellatisaéért, és az oOvoda igyintézésének, irat é&s  adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabilyozasaért

> az intézményi miikodés torvényes feliigyeletéért és mikodéséért

* Dont az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérbe.

* A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznilatiba adott, és a tulajdoniban 1év6
vagyonnal kapcsolatos targyakért, berendezésekért és helyiségekért felel6s.
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6.2 Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetb-helyettese: Kissné Schvajda Erzsébet
Elérhetdsége: Kossuth Lajos ut 124.

6.3 Az intézményvezeté-helyettes feladatai

Az intézményvezetd a feladatait az intézményvezetd-helyettes 6vond és az OGvodatitkar
kdzremikddésével litja el.

Az intézményvezetO-helyettes 6vondé munkajat a munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az intézményvezetd-helyettes feladata, hataskore, felelossége kiterjed:

a nevelGtestiilet vezetése

a nevelémunka irdnyitsa és ellendrzése

kapcsolattartas a tagintézménnyel

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellenérzés

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtisanak szakszerii
megszervezése és ellendrzése

az dvodavezetbvel torténé egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi
terv alapjan

sziiloi kozosséggel valo egyiittmiikdés

a nemzeti €és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése

koordindlja az int¢zményi miikodést, segiti a ,,J6 gyakorlatok™ tadasinak rendszerét

6.4 A vezetiség

6.4.1

az intézmény vezetbsége konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevd joggal
rendelkezik és dont mindazon tigyekben, amelyekben a vezetd ovond sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.

az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes, a
szakmai munkakozosségek vezetdi

a vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajét teriiletiikhoz tartozé munkat,
iraisban és értekezleteken beszdmolnak teriiletik mikddésérdl: a  kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi médjarol.

A vezetdk kapcsolattartisi rendje

az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartisa folyamatos
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e a vezetbség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil
e rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor §sszehivhat

6.4.2 Az elsé szami vezetd feladat- és jogkorének dtmeneti betoltetlensége esetén valo
helyettesités rendje

A szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorékhéz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskork gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kéltségvetési
szerv vezetGjének ¢és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betbltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
szabélyozza.

Az els6 szamu vezetd helyettesitése:
e A tisztség dtmeneti betdltetlensége esetén az Kissné Schvajda Erzsébet altalanos helyettes
latja el az els6 szamu vezetd, Bene Jozsefné feladat- és jogkorét.
e az intézményvezetdt hivatalos tavolléte esetén az intézményvezetO-helyettes, egyéb
esetekben a munkak$zosség vezetdi, vagy a rangidos 6vond helyettesiti.

7 Az intézményben miitkddé egyezteté forumok

7.1 Nevelotestiilet
Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus munkakérben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitbmunkakorben foglalkoztatottak kézossége alkotja
Az intézmény legfontosabb tanicskozé €s hatiarozathozé szerve a neveldtestiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabdlyban meghatirozott {igyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

¢ apedagdgusok

* neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitdk

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggd munkako6rok:
* a vezetdi munkakdrok
e az 6vodapedagbégus
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» pedagogiai asszisztens

A nevelétestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil szilkség szerint
iilésezik az alabbiak szerint:
> rendszeres értekezletek
o tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o nevelési értekezlet (aktualitastol €s igénytdl fiiggben)
» rendkiviili értekezletek: rendkiviili neveltestilleti érickezietet kell 6sszehivni, ha
e nevelotestiilet tagjainak kétharmada, illetve, ha az intézményvezetd vagy a
vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelotestiilet minden tagja szamara kotelezo.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatirozatképes, ha azon

tagjainak legalabb 6tven szizalé€ka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelbtestiilet dont
e apedagogiai program elfogadasar6l
e az SZMSZ elfogadésarol
e az intézmény éves munkatervének elfogadasarol
¢ az intézmény munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol
e atovabbképzési program elfogadasarol
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol
e a hazirend elfogadasarol
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemény tartalmarél
* sajat mikodésérdl
e dontéshozataldnak rendjérdl
e az atruhazott hataskorokrol
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kémi
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
* az helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
* akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott
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> A nevel6testiilet dontéseit nevelStestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tGbbséggel hozza.

> Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglal4st
igényl6 személyi tigyben az érintett kéri.

> A nevelotestiileti értekezletr6l jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

» Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kézosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabily masképpen nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

7.2 Szakmai munkakizisségek

* Az intézményben foly6 neveld munka tervezését, szervezését és ellenérzését szakmai,
moédszertani kérdésekben az intézmény pedagégusaibol 1étrehozott szakmai
munkakozosségek segitik.

* A munkakdzbsség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

* A megbizas visszavonasit kezdeményezheti a munkakdzosség, ill. az intézményvezetd.

¢ A munkakozosség vezetd felelos a tervezéshez és ellenérzéshez nytijtott szakmai,
moédszertani tAmogatas szakszeriiségéért.

* A munkak6z6sség-vezetdk munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik.

* A szakmai munkak6zosségek vezet6i a munkakdzosség munkajarél évente év végén
irdsban, negyedévenként szoban szamolnak be.

¢ A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartisat lehetévé teszik a kibdvitett vezet6i
értekezletek.

A szakmai munkak$zosség dont:
e miik6dési rendjérdl és munkaprogramjarél
e szakteriiletén a nevelGtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekr6l
e az intézményi programokrol
A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanit:
o szakieriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyé pedagégiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni— szakteriiletét érintGen
* apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadisihoz
e az §vodai segité eszkozok, segédletek kivalasztasahoz.
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A szakmai munkak6zosségek feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az int€ézmény munkajat

részt vesznek a neveld munka belsé fejlesztésében

egységes kovetelményrendszer kialakitasa

palyazatok bonyolitisa

szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyljtanak a neveldk
Onképzéséhez

segitik a palyakezdé és az intézménybe Gjként érkez6 pedagégusok munkajat
javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a munkakdz6sség-vezetd személyére
segitséget nydjtanak a munkakdzosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldisira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetGjét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve - az
intézményvezet6 bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatisardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet elott.

7.3 Az alkalmazotti kozdsség

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktato- neveldmunkat végzd pedagdégus, a tbbi dolgozod az
oktaté-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas kdzalkalmazott.

A pedagégus az O6vodai nevelomunka ellitisa soran a gyermekkel Osszefiiggo
tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem
szempontjabol.

A pedagbégusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.
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Az alkalmazotti kézésségek jogai

7.4

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzo6lni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorlja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszoluat tobbség ( 50% + 1
6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozdsség kapcesolattartisinak rendje

[ ]

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonbozo formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgilja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartis rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezet6i irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az 6veda csoportjai

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.
Az 6vodaba felveheté gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okirat szerint torténik.
A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé 6vondk egyiittesen felelnek.
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A gyerekek csoportba valé beosztisat koruk, fejlettségi szintjilk, illetve az adott
kériilmények hatirozzik meg. Ez tanévenként a sziikségletek, és a lehetoségek figyelembe
vételével valtozhat. Emdl az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes
egyetértésével dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az 6voda csoportjai és kapesolattartisanak rendje

A csoportokat vezetdé 6vonok kozott szakmai, pedagdgiai tartalma kapcsolat van.

A csoportokat, illetve a csoportokba jaré gyermekeket érinté szakmai kérdésekben szakmai
konzultaciét tartanak az érintett 6vodapedagdgusok.

A kapcsolattartas formai: hospitalds, esetmegbeszélés, szakmai konzultacid, értekezlet.

A csoportok kozotti kommunikéaciét és kapcesolattartist a szakmai munkakozosségek
vezet6je koordinalja.

7.5 A sziiléi szervezet

a Nkt. alapjan a sziilok meghatéirozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
sziildi kdzosséget hoznak Iétre.

A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjér6l, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartoz6 ligyek targyalasan részvételi joga van.

A sziiloi szervezet tagjainak megvilasztasa a tanév elején térténik (az adott nevelési év
oktober 15-ig)

A sziiléi szervezettel valo kapcsolattartis

A csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd 6vond kdzvetlen kapesolatot
tart.

A sziilé1 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezet6i vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

A sziildi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatairél, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és a
vezetOséggel
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A sziiléi szervezet jogai
A sziil6i szervezet dont:

L J

sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarél
tisztségviseldinek megvalasztasarol

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben

A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatirozasakor
az SZMSZ elfogadasakor

az intézmény vezetdjének megbizisa, megbizis visszavonasa elott
intézményi munkaterv elfogaddsakor

A sziilék szobeli tajékoztatidsi rendje

Az intézményben dolgoz6 6vodapedagogusok — az Nkt-nek megfelelden - a gyermekekrd!
a nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast adnak.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziil6k csoportos tdjékoztatisanak médja a sziiléi értekezletek, az egyéni t4jékoztatds a
fogad6 érdkon torténik.

A tdjékoztatds tényét a csoportnaplékban kell rogziteni.

A sziiléi értekezletek rendje

A sziilok szidméra a munkatervben rogzitett iddpontoknak megfelelden sziil6i értekezletet
tart az 6vodapedagogus az 6vodavezetd kézremiikodésével.

A sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairél, az 6voda
nevelési programjarol.

Az Ovodiba Ujonnan érkezé gyermekek sziileinek nevelési év kezdést megeldz6en
ltalanos tajékoztatast ad az 6voda vezetbje, ahol megismerkednek a sziilék az 6voda
Hazirendjével, SZMSZ-vel, a helyi pedagégiai programmal és a dolgozokkal.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
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A sziiléi fogadéorik rendje

Az 6vodaban kijeldlt fogad6ora nincs, de minden esetben lehetéség van az id6pont egyeztetésre és
személyes talidlkoz4sra.

7.6 Az intéumény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint az iskoldba Iépés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miksdé intézményekhez és
szervezetekhez.

Az 6vodai fejleszté program kidolgozasa kapesan egyiittmiikddiink az Oktatasi Hivatal Szolnoki
Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval, kiilonds tekintettel a HH, HHH, BTMN, SNI gyermekek
ellatasaval kapcsolatosan.

A gyermekek egészségiigyi ellatasarél gondoskodd szakemberekkel szoros kapcsolatot alakitunk
ki a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek egészségiigyi ellatasa biztositiasanak érdekében.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkez6 szervezetekkel:
¢ a fenntart6val
* afenntarté altal finanszirozott t5bbi kdzoktatasi intézménnyel
* agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel
¢ agyermekvédelmi hatésagokkal
* aPedagogiai Szakszolgilattal
* Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagégiai Oktatasi Kozpontja
e a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsadg és Fejlesztd
Kozponttal
* aCsaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
¢ aKozmiivelddési intézményekkel
* amunkavédelmi ellendrrel
* akozétkeztetés vezetGjével
* az intézményt timogato alapitvannyal
* apedagdgiai szakmai szakszolgalattal
* egyhazakkal
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8 Az intézmény munkarendje

8.1 A vezetok munkarendje

¢ A vezetdk munkarendje a torvény altal meghatarozott munkaiddben torténik.
* A vezetd tavolléte esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5.4.2. pontjaban rogzitett
vezetoi helyettesitési rend jel6li ki a vezet6i feladatokat ellato személyt.

8.2 A kozalkalmazottak munkarendje

* Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd dllapitja meg.

e A koézalkalmazottak munkakdri leirdsat az intézményvezet6 késziti el.

* Minden kézalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi felel6se tartja.

8.3 Az ovodapedagogusok munkarendje
* A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagégus heti teljes munkaideje kotelezo
0rdkbol, valamint a nevel6-oktat6 munkival, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges idobol all.
* A munkabeosztisok Osszedllitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése.
¢ Az 6vodapedagégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovihagydsaval.
* Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.
e Az é6vodapedagbgusnak a munkib6l valé tivolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
* A lemaradas elkeriilése érdekében az 6vodapedagogust hidnyzasa esetén — szakszertien kell
helyettesiteni.
¢ Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagégust az 6vodai
foglalkozasok alol mentesiti — az aldbbiak:
> amunkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és
> anevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd értckezleten torténd részvétel,
> a gyermekek kisérése a munkiltaté kirendelése alapjan: orszAgos és regionalis
sport- ¢€s kulturdlis rendezvényekre, versenyekre, o6vodik kozétt zajlé
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sportversenyekre, kirdndulds amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és
idétartamuk legalabb 4 munkaéra.

8.4 Elvek a munkarend tervezése sordn

Az 6vodavezetd ligyeljen:
* az egyenletes terhelés megvalositasara
*» a torvényes elbirasok betartasiara, a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrol sz6lo
szabalyokra.
Az alkalmazottak személyes adatai csak a trvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
celjabol vezethetok. Adattovabbitisra csak az 6voda vezetdje jogosult, és az Adatvédelmi
szabalyzat figyelembe vételével alkalmazza

8.5 A munkaido elrendelés és nyilvdntartds tartalma

o A munkaidd elrendel€snek €s nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nevel6-oktaté munkaval
le nem kotott munkaidd keretében a nevel6-oktaté munkéval dsszefiiggd tevékenységeket
a teljesitményértékeléshez.
e A munkaid6 nyilvantartds vonatkozisiban a nevel6-oktaté munkival le nem kotott
munkaidé meghatirozasakor kotelezd 6raszamnak mindsiil:
» az 6vodai foglalkozas teljes id6tartama.
A munkaidb elrendelés és nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai
A munkaido elrendelést €s nyilvantartisa személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
Tartalmazza:
e nyilvantartasi id6szakot,
e nyilvantartési napok szamat
» kéthavi elrendelt kitelezé Graszamot napi lebontasban
e kéthavi munkaid6é kedvezményt.
A személyenként vezetett lapokon naponta régziteni kell az adatokat a kovetkez6 bontisban:
¢ neveld-oktaté munkaval lek6tétt munkaid6
e kotelezod ora teljesitése
» kotelezd 6raba beszamithato tevékenység
¢ elrendelt tobblet munka, helyettesités
e §sszes neveld-oktaté munkaval lekt6tt munkaido.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelosség terheli:
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o az intézményvezetot
e 4ltalanos helyettest

e Ovodapedagdgust.

2022

Feladataik:
e A nyilvantartds vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeté utasitésa szerint az
altalanos helyettes latja el.
Ennek keretében:

¢ kijeloli a nyilvantartids vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt, aki a
Munkarend szabélyzata szerint végzi a nyilvantartast.
e a nyilvintartds vezetésének sziikségességérol, valamint az informécié-szolgaltatasi
kotelezettségrol neveldtestiileti megbeszélésen, értekezleten, vagy korlevél formajaban
tajékoztatja a pedagégust

o kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét. (vezetdi iroda, 61t6z06, hirdet6 tabla)
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9  Alétesitmények és helyiségek hasznilati rendje

9.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok
e Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogozasa folyamatos.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles,

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasigat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

9.2 Biztonsdgi rendszabdlyok
* Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejérati ajton 1év6 reteszt az dsszes

dolgoz6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket is.

A dajkék feladata, hogy az udvar bejdrati ajtaja és kapuja zérva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére.

Az ¢épiiletet nyit6 és zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel
kezelni. Hibas riasztds esetén a megadott telefonszdmon az figyeletest értesiteni kell a
jelsz6, neve, lakcime bemondésdval. Az épiilet kulcsaiért és a riaszté kodért megorzési
felelosséggel tartozik.

A dolgoz6k altal hasznilt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utin
kotelesek aramtalanitani.

9.3 A litogatds rendje
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az 6vodaval.
® A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos litogatis az Gvodavezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik.

* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.
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e Az intézményi bemutatok alkalmaval a szolgaltatast igénybe vevék fogadisa az eljaras
rend szerint térténik.

* A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikddhet.

e A hasznil6 felelésségvillalasa mellett egyéni fejlesztés, hittan, karate, logopédiai
foglalkozas, gyogytestnevelés foglalkozasara hasznalhaték az 6voda egyes helyiségei.

¢ Hivatalos ligyintézés a gazdasdgi iroddban és a vezetd 6voné iroddjaban torténik.

e Ftelszallitas csak a konyhai be- és kijaraton torténhet.

* A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

9.4 Az alkalmazottak helyiség haszndlata
* A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
médon hasznilhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznilat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

9.5 A gyerekek helyiség haszndlata

* A gyerekek az o6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagégus és dajka
feliigyelettel hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

9.6 A berendezések haszndlata
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtaté hasznalatira jogosult:
e (Gvodatitkar
e (vodavezetd
e ovodavezetd helyettes
A vezetdi irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatira jogosult:
e (vodavezetd
e Ovodavezet6-helyettes
Az informatikai eszk6zok hasznélatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartisa. A
gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.
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Miikddési zavar esetén a hasznalé koételes azonnal értesiteni az OvodavezetSt, dvodavezet-

helyettest.

10 Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak
jogéllasardl sz016 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségszegés,

o akotelezettség vétkes megszegése.

Kd&zalkalmazotti jogviszonybo6l eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakdri leirdsban felsorolt
fel-adatok el nem végzése, a munkdltatd utasitidsainak megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga
a koz-alkalmazottnak a Munka Toérvénykényvérdl szolé 1992. évi XXII. térvény (tovabbiakban
Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétségek formdja lehet:

e szindékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye kdvetkezményét, és az
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe),
valamint

e gondatlansighol eredd6 (amikor a kozalkalmazott latja wugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kénnyelmiien bizik annak elmaradisiban, vagy azért nem latta elore a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet, koriiltekintést).

A felel6sségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagitol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fiigg.
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11 Az intézményi hagyomdinyok dpolisa és iinnepek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirmevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rdgzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kz8sségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

11.1 Az dvoda iinnepeihez, hagyomdnyaihoz, megemlékezéseihez kapcsolodo alapelvek

Nemzeti iinnepeinkre valé elkésziiletek sordn zaszI6t helyeziink el a csoportokban és
kozos helyiségekben.

Megismerkednek az alkalomhoz ill6 viselkedés szabalyaival, a nemzeti szimbdlumoknak
kijar6 tisztelettel.

Torekedni kell arra, hogy a megrendezésre keriild iinnepek, rendezvények a sziiloktsl
kevés anyagi raforditast igényeljenek, inkibb érzelmileg legyenek gazdagok, megérintsék
a résztvevoket.

Az $vodai tinnepek, beleértve a nagycsoportosok évzargjat is, rovid — 30-40 perc-miisort és
egyszerl szervezést jelentsenek.

A gyermekek nem tanulhatnak életkoruknak nem megfeleld hossziisigu szerepeket,
verseket.

A miisorban szerepelijenek az eddig tanultak a szinesités és gazdagitis lehetbsége a
szervezés {innepld ruha, jelmez és diszités. Az 6vodai dolgozok iinneplé ruhéja sotét
szoknya, €s fehér bliz, a megegyezés szerint viselése kitelezo.

11.2 A gyermeki élet linnepei ovoddnkban

° Mikulas

1 Karacsony
= Farsang

° Marcius 15.
& Husvét

o Anyék napja
] Gyermeknap
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o Sportnap
° Ballagas, évzaro

* A gyermeki élet iinnepeinek megszervezéséhez kapcsolodé feladatokat, tartalmakat a helyi
pedagogiai program mellélete, valamint a ,,Rendezvény szervezésének szabalyzata” hivsz.

007 tartalmazza.
e Az aktuilis nevelési év iinnepeinek és eseményeinek id6pontjait és feleldseit az éves
miikddési terv tartalmazza.

11.3 Népi hagyominyok iinnepei

o Jeles napokhoz kapcsol6dé szokdsok megismertetése a helyi pedagdgiai program
melléklete szerint népi kézmiivességgel val6 ismerkedés.

o Kirandulasok, sétak, mozi-, szinhaz litogatas.

* Szervezése a pedagdgiai éves miik6dési tervben és a nevelési programban meghatarozott
modon, tervszertien torténik.

 Evi két alkalomnal t5bbszor nem lehet csoportos szinhaz €s mozi latogatas.
(Nevelési iddben, kizérolag 5-6-7 éveseknek)
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12 Intézményi 6vo-védo eldirasok

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az dvodai egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése
A konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

Szinlatas €s latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat

Fogaszati kezelés

A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

A kotelezo orvosi vizsgalatok idopontjat vigy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védono az intézmény vezetbivel egyezteti.

12.2 Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodtetése soran a jarasi Népegészségiigyi Osztily altal meghatarozott
szabélyzatot szigoran be kell tartani (fertStlenités, mosogatas, étel mintavétel, ételek
hokezelése).

Az 6vodiban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilébnek az értesitést6l szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek
lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitisarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megel6zése érdekében.

Az Gj zajvédelmi szabalyok miatt mérni kell a rendezvényeken a zaj szintjét, amely az
ovodas gyermekek esetében nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

12.3 Balesetek megelozése

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zo oktatisban
részesitik.
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A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védé szabalyokat, amelyek betartdsa

kotelezd

e az Gvoda épiiletében, jatszéudvaron

e sétak soran

e kiranduldsokon

e utazaskor

e strandon

¢ rendezvényeken
Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és betartani.
A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatésagat a csoportos dajka,
o6vodapedagogus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni
az Ovoda vezetdjének, vezetd-helyettes ovondnek, és a veszélyforrds megsziintetéséig a
berendezés, eszk6z hasznalatat megtiltani.
Az ovoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntarté koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

12.4 Gyermekbalesetek

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagégus kotelessége az
elsOsegélynyujtas.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezet6-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

» A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezeté ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kitelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

¢ horzsolasos balesetek, itésbol szarmazd sériilések helybeli elsOsegélynyujtas, a sziilé
tajékoztatasa,

e nyilt térések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése,

o ¢életveszélyt nem jelentS, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése
és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

¢ minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasiban és a
jegyzokonyv elkészitésében,

* a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnapléban.
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A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgélni. Ennek soréan fel kell tarni a kivalté és a kdzrehat6 személyi, térgyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus witon
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulé
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg
kell 6rizni.

12.5 Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazds elétt telies korfi munka alkalmasségi
vizsgdlaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi, munkakdre ellatisira val6 alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett orvossal a
munkaltato koltségére igazoltatni.

12.5.1 Felndtt balesetek

A balesetet, az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban.
A feln6tt balesetekrdl jegyz6konyv késziil, amelynek kivizsgalist a munkavédelmi ellendr végzi.

12.6 Az ovoda jarvdnyiigyi protokollja

A COVID fertbzéssel 6sszefliggd veszélyhelyzet alakuldsa szerint az oktatasi 4gazat irdnyitasa és
a fenntart6 altal hozott dontések, valamint az EMMI altal kiadott protokoll alapjan az 6voda
jarvanytigyi intézkedési terv alapjan mikodik.

A Vadarvacska Ovoda jarvanyiigyi protokolljat az INTEZKEDESI TERV A VADARVACSKA
OVODABAN A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASRENDROL dokumentum tartalmazza.

12.7 Vészhelyzet az ovodiban

* Minden dolgoz6 munkakdri kotelessége az intézményben tartzkod6 gyermekek védelme.

* Az intézményben tartézkod6 dolgozok kételesek veszélyhelyzetben azonnal a vezetét
értesiteni. Tagovodaban elsésorban a kozvetleniil jelenlévé munkacsoport vezetdt, majd az
intézmény vezetdjét.

* A vezetd tudomasdra jutott veszély esetén koteles az intézkedéssorozatot levezényelni.
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o A veszély jellegét és mértékét csak a sziikséges mddon kozoljikk - elkeriilve a panik

helyzetet.
e Barmely vészhelyzetben a tlizrendi riadéterv szerint kell az épiiletet kiiiriteni.
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13 Egyéb rendelkezések

13.1 A gyermek hidnyzdsai

* A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat.
e A betegség miatt térténoé hianyzast orvosi igazolassal kell igazolni.
e A gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott kdtelezettségének eleget tenni.
e A sziil elozetes irasbeli kérelmet nytjt be
v' rendkiviili helyzet fennillasa esetén, vagy
v egyéb, a csalad életvitelével Gsszefiiggd esetekben.
Ezekben az esetekben intézményvezet irasbeli jovahagyasa sziikséges.

13.2 Belso ellenorzés rendje

Az ovodaban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysiagidnak mérése céljabol az intézmény
vezetdje, vagy a vezetdség tagjai belso ellenorzést végezhetnek.
Az ellendrzési tervet a munkak6z6sség javaslatai, és az 6vodavezet6-helyettes észrevételei alapjan
az 6vodavezetd késziti el.
Az ellenérzési terv tartalma:
e az ellendrzés teriiletei
* az ellen6rzés modszerei
* az ellendrzés iitemezése.
Az ellendrzési terv a vezeti irodaban keriil elhelyezésre.
Az 6vodavezetd a tervben nem szerepld ellendrzéseket is végezheti.
A tervszeri belso ellenérzésbe vonhatok kore:
* intézményvezetd-helyettes
* tagovoda vezetd
* munka-kézdsségvezeto.
Az ellendrzés személyes megbeszéléssel zarul, irasbeli feljegyzés késziil rola. Az altalanosithaté
tapasztalatok a nevel6testiilettel kozolhetdk €s az éves értékelésben szerepeltethetdk.
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13.3 Az dvoddban folytathato reklimtevékenység rendje és szabdlyai

Az 6vodaban kizirolag a neveléssel és a pedagdgiai programmal Osszefliggd reklamanyag
helyezhet6 el, az Gvodavezetd elozetes engedélye alapjan.

13.4 Nevelési-oktatdsi intézmény kozzétételi listaja
Az 6voda kiilonos kozzétételi listdja megtalalhaté és nyomtatott formaban masolhaté az 6voda
honlapjarol.
Tartalmi elemei:
¢ Ovodapedagbgusok szama
o Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
¢ Dajkak szima
e Dajkék szakképzettsége
¢ Ovodai nevelési év rendje
» Ovodai csoportok szima, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama.

Tiszafoldvar, 2022. november (2.

P.H.

\ 7 Gaw Hone oo\
N Bene Jozsefné
_ Intézményvezetd
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14  Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022 év november hé 02 napjan a nevelbtestiilet Altali clfogadasaval 1ép hatilyba, és
visszavondsig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat hatilybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020 év augusztus hé 25 napjan készitett (e16z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositisit kezdeményezi az intézmény neveldtestillete, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: Tiszaf6ldvar, 2022 év november hénap 02 nap

P Y,

intézményvezetd
.. P.H.
Az intézményben miikidé egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2022 év oktober hé 25 napjan tartott
tilésén megtargyalta. Aliirdsommal tandsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogit jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Tiszafoldvar, 2022 év november hénap 02 nap

.............................................

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mitkdési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2022 év oktéber hé 26 napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag
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1. melléklet Munkakori leiras minta

vodapedagogus

Név:

Sziiletési €v, honap, nap, hely:
Anyja neve:

TAJ szam:

Addazonosito:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Ovodapedagogus

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda

Munkahely cime: 5430. Tiszaf6ldvar, Kossuth ut 124.

Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Heti munkaid6é: 40 éra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabélyzata szerint kiteles letslten.

Altalanos feladatai:
Az 6vodai nevelési, pedagdgiai tevékenységét a beosztasa szerinti csoportban végzi.
A Koznevelési térvény 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a
teljes allashelyen alkalmazott dvodapedagdgusok:
¢ heti munkaideje 40 éra
e k&tott munkaidejiik heti 32 6ra
¢ a megtartand6 foglalkozasok szdma heti 32 6ra
¢ a heti 40 6ras munkaidd fennmarado részEbol, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 6rat a 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

e Pedagbgiai tevékenységét az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a
VADARVACSKA Helyi Pedagogiai Program alapjan végzi, valamint figyelembe veszi
mindazokat a jogszabalyokat, rendelkezéseket, melyek a munkavégzését befolyasoljak.

Irdnyad6 dokumentum tovabba a neveldtestiilet altal megalkotott éves pedagogiai miikdési terv, a
csoport nevelési-oktatasi terve €s a tanévrendjéhez igazod6 események terve, valamint a vezetdi
ellenOrzesi terv.

o Kotelessége a sziildokkel vald pozitiv kapcsolattartas kiépitése, rendszeres tdjékoztatasa a
gyermekeket érintd kérdésekrdl. Kisérje figyelemmel a gyermekek esetleges problémait, amit a
szlilével a titoktartasi kotelezettsége mellett, csak az illetékes személyekkel egyiitt beszélje meg.
Mind széban, mind tettében ennek eldére menetelében segitd tevékenységet folytasson. Szakmai
informécidkat csak az 6vond, vagy mas szakmai tevékenységet folytatd személy teheti meg
(vezetd 6vond, fejlesztd pedagogus, gydgytestneveld, ifjusagvédelmi felelods).
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e A gyermekek emberi jogait és méltosdgat tartsa tiszteletben. A  gyermek
veszélyeztetettségét, (balesetet, sériilést) elézze meg, vagy tegyen intézkedéseket a megeldzésére.
A gyermekek részére adja at az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szitkséges ismereteket.

e A hatranyos helyzetben levd gyermekeket lehet6sége szerint zarkoztassa fel, a tehetségeket
bontakoztassa ki. Kiilongs figyelemmel kisérje a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek szocidlis,
testi-, értelmi fejlodését. A tobbi gyermeket érinté pedagogiai munkdjat kovesse mind az
alapprogramban, mind a helyi programban leirtak szerint.

e Az dvodai csoport érdekében két segitd munkatarssal osztja meg feladatait, 6sszehangolt,
baratsagos magatartdssal tegye minél eredményesebbé a munkat, ennek érdekében, ha szitkséges
konfliktuskezeld kultirjat fejlessze, egyiittmikodést erdsitse. (Ez nem jelent emberi baratsagot,
de jelenti az egymas tiszteletén alapulé k6z6s feladatvégzést.)

Sziikség esetén ugyanez vonatkozik az Gvodaban dolgozo Gsszes munkatérsra is. Koteles jelezni a
vezetdnek, ha az egylittmiikodés lehetetlen €s megromlott a kapcsolat a munka zékkendmentes
folytatasahoz meg kell taldlni a lehetd legmegfelelébb megoldast (a vezet6vel egyiitt).

* A munkavégzést, a feladatok ellatasat, a munkamegosztast a kovetkezd szabalyok
alkalmazasaval koteles betartani:

- zavartalan és pontos munkakezdés, munkaid6 betartasa,

- késésrol és annak indokardl tajékoztatni kell az intézményvezet6t, ha lehetdsége van
telefonon kateles értesiteni az intézményvezetdjét, vagy annak helyettesét,

- a munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd (tavolléte esetén) csak a
helyettes engedélyével szabad,

- maganjellegli program miatt csak nagy-nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl
tdvolmaradast kérni, azonban, ha ez egy Oranal hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsig
igénylésével kell megoldani,

- a vezetd joga az engedély megadasdnak mérlegelése (esetleges annak megtagadasa), ha nem
indokolt, mas alkalommal is elintézhet6 stb.,

- az utdlagos bejelentes, igazolas, az elmaradas etikatlan formaja a térvényben meghatarozott
Jjogszabalyok szerint kételes az intézmény vezetdje eljarni,

- megbetegedés esetén lehetdleg el6zd nap, de legk€ésébb munka megkezdése elétt 1-2 Graval
informdlni kell a vezet6t és a kdzvetlen munkatéarsat a tdvolmaradastdl, hogy elegend6 idé 4lljon
az intézkedésre,

- az 6vodaban tortént barmely legaprobbnak tiing, s az orvost sem igényld balesetrdl is a
vezetdt, tavollétében helyettesét tajékoztatni kell (akér felnétt, akar gyermek), '

- az 6voda beliigyeit, esetleg problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni szigortian
tilos!

- a gyermekrél, sziil6rol megszerzett adatokat, informdacidkat a titoktartdsi kotelezettségnek
eldirtak szerint koteles kezelni,

- a gyermekrdl informécidt, pedagdgiai véleményt kizarélag a vele foglalkozo pedagogus,
illetve az 6voda vezetdje adhat,

- tapintattal kezeli a gyermekekt6l hallott informéaciokat, -

- a szll6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrdl lehet tajékoztathatja
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- a sziilokkel, a sziilok eldtt, a gyermek eldtt maganjellegii problémakat megbeszélni szigordan
tilos!

- a sziilok pénz-, illetve adomanyozas céljabdl rendezett gylijtéseiben, sem kozvetve, sem
kodzvetleniil részt venni nem szabad,

- a neveldmunkaban zavard tevékenységeket ki kell zarnia a csoportbdl,

- az 6vondk valtott miiszakban és dsszehangolt tigyeleti rendjében a megallapodasokat be kell
tartani,

- kotelessége betartania az egyenl6 teherviselés elvét, (kozos munka egyenlé megosztasa)

- a délelotti tevékenységhez sziilkséges eszkozok elokészitését el6zd napon, vagy a
munkakezdés elétt kell végezni, a csoportot magara hagyni, a csoportbol kimenni soha nem
szabad,

- az 6vodasok csak felnéttel tartdozkodhatnak az 6voda barmely részében, helyiségében,

- a gyermeket kiviilallé személyre bizni nem szabad (még alvasidében sem),

- a csoportban dolgoz6 dajka - nem nevelési id6ben - révid idére atveheti a gyermekek
feltigyeletét, ha erre sziikség adodik. A csoportért akkor is a miiszakban 1&év6 6vénd felel, ha
kdzben mast biz meg a feliigyelettel.

- telefonéldsokat csak a gyermek, vagy az intézmény érdekeit ¢érint6 esetekben lehet, és abban
az id6ben, amely a csoport nevelési idejét nem zavarja,

- gyermekekkel a kotelezd oraszamat t6lti, igy el6zetes bejelentés nélkiil sajat mobiltelefont a
csoportszobaban, és az udvaron nem hasznalhat, mert a gyermek feliigyeletér6l elvonja a
figyelmet.

- ha az 6vodai csoport elhagyja az dvoda épiiletét (sziil6i engedély utan), séta, kirandulas, stb.
az 6vond koteles a vezetdnek (tavollétében helyettesének) jelenteni, hogy hovd mennek és
elérelathatolag mikor térnek vissza,

- a gyermeket csak az iitemtervben eldre tervezett idépontokban lehet az 6vodabol kivinni, a
séta, kirandulas illeszkedjen a nevelési-oktatasi tevékenység aktualis feladataihoz, helyszine
gondosan megvalasztott, jOl szervezett €s biztonsdgos legyen, valamint az ismerctszerzés
illeszkedjen a pedagdgiai program altal eléirt tevékenységekhez,

- frasbeli felkésziilés a neveldtestiilet altal megallapitott formaban minden napra kételezd,

- az Ovodal munka megujuldsa, moddszertani kultira, a szakmai miveltség gyarapitdsa
érdekében a tovabbképzési rendeletben foglaltak szerint az intézményi iitemezés alapjan az
6vopedagdgusnak tovabbképzési kotelezettsége van, melyet teljesiteni kell a folyamatos
foglalkoztatdsa ¢és eldrejutdsa érdekében. A tovabbképzésben vald részvétel feltételeit és
rendszerét az intézményi tovabbképzési terv tartalmazza, ennek Ssszedllitasaban és elfogadasaban
kételezd részt venni az 6vondnek €s az itt rogzitett dontés kotelezettséget jelent,

- sziikség esetén az intézményben €s a csoportszobdkban elhelyezett trgyakért, eszkdzokért
felelosséggel tartozik, az clhasznalt targyakat, eszkOzoket selejtezésre leadja, részt vesz a
leltarozasban,

- az 6vodai munka dokumentaldsa minden 6vodai csoportban egyéni és dsszehangoltan végzett
adminisztraciés feladatokbdl 4ll: csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok, iitemterv, mulasztasi
napld, létszam- és €tkezés nyilvantartds, szakvélemény értékelés, napi munka dokumentalasa,
sziilok elérhet6ségének feljegyzése,
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- Ovénéi munkakorbe tartozik sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartisa, egyéni
elbeszélgetések megszervezése,

- minden intézményt érintd rendezvény elOkésziileteiben koteles egyiittmiikddni, a
munkatarsak altal megbeszéltek szerint (a csoportszobdt elokésziteni, s a rendezvény végeztével
az 6vodai rendet a csoportban dolgozé kollegaival visszaallitani),

- amennyiben intézményi szintli rendezvényr6l van szd, kételes minden munkalatdban
segitséget nyujtani és a rend helyredllitidsdban kdzremiikddni az utolso pillanatig, (ebben az
esetben is az elvégzett munka utan csak egyiitt lehet ethagyni az épiiletet)

- koteles a munkaidejét a megadott idépontig az 6voddban tolteni, zaras esetén csak
munkatarsaival egyiitt hagyhatja el az épiiletet,

- koteles az intézményvezetd pontos informacidinak figyelembevételét és a vezetd altal adott
utasitast végrehajtani, (ha ez évoda szintjét érint6 kérdés),

- felhatalmazas nélkiili 6nall6 utasitasokat szigortan tilos adnia!

Az intézményen beliil, (mindkét egységben) barmikor végzettségének megfeleld munkakérben
munkat végezni koteles, ha erre az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese utasitds ad.

E munkakoéri leiras a mai napon 1ép életbe.

Tiszaf6ldvar,

Bene J6zsetné
Intézményvezetod

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, ennek egy példanyat
atvettem. '
Az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

munkavallal6
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Dajka

Név:

Sziiletési év, honap, nap, hely:

Anyja neve:

TAJ szam:

Adobazonositd:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Dajka

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth 1t 124,
Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezets
Heti munkaid6: 40 éra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabdlyzata szerint koteles let6lteni.

Az 6vodai nevelési tevékenységben az 6vond kdzvetlen segitbje, a vezetd altal készitett beosztasa
szerinti gyermekcsoportban. Heti munkaideje 40 6ra, melyet az egyiittesen clkészitett munkarend
alapjan tolt el az intézményben, figyelembe véve a sajat csoportjdban és az 6voda egyéb
csoportjaiban aktudlis feladatokat. Gondoskodik és figyel a gyermekek egészségére és testi épsége
megodrzéséhez sziikséges feladatokra, gondozottsagukra, tiszta- rendezett kdrnyezetiikre, valamint
a baleset-, sériilés megel6zésére.
A gyermekek emberi jogait és méltosagat tiszteletben kell tartania!
A sziil6kkel kapcsolata udvarias, baratsigos, szolgalatkész, de a gyermekkel kapcsolatos szakmai
tajékoztatast az 6vonore bizza.
A gyermekek problémdira érzékenyen reagal, BANASMODJA KEDVES, BARATSAGOS,
SEGITOKESZ, atérzi a minta szerepét, igy beszéde, viselkedése korrektséget, intelligenciat
sugaroz. Mell6zi a hangos, (kiabalos) hangnemet.
A csoport érdekében két 6vond munkatarsaval osztja meg feladatait, de ami az 6 munkakéri
leirasat érinti, csak azt végzi el, melyben sszehangolt, baratsagos magatartasdval eredményesebbé
teszi a munkat. Konfliktuskezeld kulturajat koteles fejleszteni, egyiittmiikddni a csoportban, az
6vodaban €s az intézményben dolgozokkal, (ez nem jelent emberi baratsagot, de jelenti az egymas
tiszteletén alapul6 kozos feladatvégzést.)
A munka zokkendémentes munka folytatdsdhoz, meg kell taldlni a lehetd legmegfelelébb
megoldast (a vezetbvel egyiitt).
A munkavégzést, a feladatok ellatasat, a munkamegosztast a kovetkezd szabdlyok betartdsaval
koteles betartani:

- zavartalan és pontos munkakezdés, a munkaidé betartasa,

- akésésrél és annak indokardl tajékoztatni kell az intézmény vezetbjét,

- halchet6sége van telefonon kételes értesiteni az intézmény vezetdjét, illetve helyettesét,
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- a munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezet (tavolléte esetén) csak a helyettes
engedélyével szabad,

- magéanjellegli program miatt csak nagy-nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tdvolmaradast
kérni, azonban, ha ez egy Oranal hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsig igénylésével kell
megoldani,

- a vezetd joga az engedély megadasanak mérlegelése (esetleges annak megtagadasa), ha nem
indokolt, mas alkalommal is elintézhetd stb.,

- az utdlagos bejelentés, igazolas, az elmaradas etikatlan forméaja a térvényben meghatdrozott
jogszabalyok szerint koteles az intézmény vezetdje eljarni,

- megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb munka megkezdése elbtt 1-2 6raval
informdlni kell a vezet6t és a kozvetlen munkatarsat a tavolmaradastél, hogy elegendd idé alljon
az intézkedésre,

- az 6vodaban tortént barmely legaprobbnak tiind, s az orvost sem igényld balesetrdl is a vezetot,
tavollétében helyettesét tdjékoztatni kell (akar felnétt, akar gyermek),

- a gyermekrdl informacidt, pedagogiai véleményt kizarolag a vele foglalkozo pedagdgus, illetve
az 6voda vezetOje adhat,

- tapintattal kezeli a gyermekekt6l hallott informdacidkat,

- a gyermekcsoport barmely tevékenységében aktiv segitbje az 6véndnek, gyermekek koriili
gondozas, gondoskodas szervezésében és végzésében, ezért soha nem hagyhatja magara a séta,
kirdndulas alkalmain sem.

- az 6voda belligyeit, esetleg problémait sziildvel, kiills6 személlyel megtargyalni szigortian tilos!

- a sziilékkel, a sziilok el6tt, a gyermek elétt maganjellegli problémakat megbesz€Ini szigoruan
tilos!

- a sziilék pénz-, illetve adomanyozas céljabdl rendezett gytijtéseiben sem kozvetve sem
kdzvetleniil részt venni nem szabad,

- pénzkezelési lehetdség csak a csoportokat érintd tevékenységekben nyilvanulhatnak meg (pl.
csoportpénz beszedése, kirandulasok, tiszas),

- a neveldmunkéban zavaré tevékenységeket ki kell zdrni a csoportbdl,

- kotelessége betartania az egyenld teherviselés elvét, (k6zos munka egyenld megosztasa)

- az 6vodasok csak felnéttel tartozkodhatnak az 6voda barmely részében, helyiségében,

- a gyermeket kiviilallé személyre bizni nem szabad (még alvasidében sem),

- a csoportban dolgozo dajka - nem nevelési iddben - rovid idére atveheti a gyermekek
feltgyeletét, ha erre szitkség adodik, A csoportért akkor is a miszakban 1évé évond felel, ha
kozben maést biz meg a feltigyelettel. '

- telefondlasokat csak a gyermek, vagy az intézmény érdekeit érintd esctckben lehet, és abban az
id6ben, amely a csoport nevelési idejét nem zavarja,

- Gyermekekkel a kotelezé Oraszamat tolti, igy elézetes bejelentés nélkiil sajat mobiltelefont a
csoportszobaban, €s az udvaron nem hasznalhat, mert a gyermek feliigyeletérél elvonja a
figyelmet.

- ha az 6vodai csoport elhagyja az dvoda épiiletét, séta, kirdndulas, stb. az 6vond koteles a
vezetének (tavollétében helyettesének) jelenteni, hogy hovd mennek és el6relathatélag mikor
térnek vissza,
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- az 6vodai munka megujuldsa, modszertani kultira, a szakmai miveltség gyarapitisa érdekében a
tovabbképzési rendeletben foglaltak szerint az intézményi itemezés alapjan, a dajkdnak
tovabbképzési kotelezettsége van, melyet teljesiteni kell a folyamatos foglalkoztatisa és
elérejutasa érdekében,

- a tovdbbképzésben valo részvétel feltételeit és rendszerét az intézményi tovabbképzési terv
tartalmazza, ennek Osszedllitisdban és elfogadasaban kotelezd részt venni, a dajkanak és az itt
rogzitett dontés kotelezettséget jelent,

- szilkség esetén az intézményben és a csoportszobdkban elhelyezett targyakért, eszkdzokért
felelosséggel tartozik, az elhasznalt targyakat, eszk6zoket selejtezésre leadja, részt vesz a
leltarozasban,

- sziil6i értekezleteken valo részvétel,

- a dajkdk véltott miiszak és §sszehangolt tigyeleti rendjében a megallapodasokat be kell tartani,

- minden intézményt érintd rendezvény eldkésziileteiben koteles egyiittm(ikédni, a munkatarsak
altal megbeszéltek szerint (a csoportszobat eldkésziteni, s a rendezvény végeztével az dvodai
rendet a csoportban dolgozé kollegaival visszaallitani),

- amennyiben intézményi szintl rendezvényrdl van sz6, kételes minden munkalataban segitséget
nyujtani €s a rend helyreallitasaban kézrem{ikédni az utolsé pillanatig, (ebben az esetben is az
elvégzett munka utdn csak egyiitt lehet elhagyni az épiiletet)

- koteles a munkaidejét a megadott idépontig az oévodaban tolteni, zaras esetén csak
munkatérsaival egyiitt hagyhatja el az épiiletet,

- koteles az intézményvezetd pontos informdcidinak figyelembevételét és a vezetd 4ltal adott
utasitast végrehajtani, (ha ez dvoda szintjét érint6 kérdés),

- felhatalmazas nélkiili 6nall6 utasitasokat szigortan tilos adnia!

Feladata a csoportszoba, berendezés targyainak, jatékainak a mellékhelyiségek, egyéb
helyiségeknek sziikségszertien (ha kell napi, heti, havi rendszerességgel) torténd tisztantartdsa,
tisztitasa.

A nyari idészakban részt kell vallalnia a nagytakaritds feladataiban, tanév sordn az udvar
rendjének kialakitdsaban is (locsolés, gereblyézés, sepregetés stb.).

Az mtézményen beliil, (mindkét egységben) barmikor végzettségének megfeleld munkakorben
munkat végezni koteles, ha erre az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese utasitas ad.

E munkak®éri leirds a mai napon 1ép életbe.

Tiszafoldvar,

Bene Jozsefné
Intézményvezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat magamra nézve kételez6nek tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

munkavallald
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2022

Pedagogiai asszisztens

Név:

Sziiletési év, honap, nap, hely:
Anyja neve:

TAJ szédm:

Adoazonositd:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda

Munkahely cime: 5430. Tiszafoldvar, Kossuth at 124.

Telefon: 06-56/470-300

Munkaltato6i jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabélyzata szerint kételes letdlteni.

Altalanos feladatai:

Kézvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Az 6vodai nevelési tevékenységben az dvond kodzvetlen segitdje, a vezetd altal készitett
beosztasa szerinti gyermekcsoportban.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet az egylittesen clkészitett munkarend alapjan tolt el az
intézményben, figyelembe véve a sajat csoportjdban és az 6voda egyéb csoportjaiban
aktualis feladatokat.

Gondoskodik és figyel a gyermekek egészségére és testi épsége megérzéséhez sziikséges
feladatokra, gondozottsagukra, tiszta- rendezett kémyezetiikre, valamint a baleset-, sériilés
megelézésére.

A gyermekek emberi jogait és méltosagat tiszteletben kell tartania!

A sziildkkel kapcsolata udvarias, bardtsagos, szolgélatkész, de a gyermekkel kapcsolatos
szakmai tajékoztatast az 6vondre bizza.

A gyermekek problémdira érzékenyen reagil, BANASMODJA KEDVES,
BARATSAGOS, SEGITOKESZ, 4térzi a minta szerepét, igy beszéde, viselkedése
korrektséget, intelligenciat sugaroz. Mell6zi a hangos, (kiabalos) hangnemet.

A csoportok érdekében dvondkkel osztja meg feladatait, de ami az 6 munkakori lefrasat
érinti, csak azt végzi el, melyben Gsszehangolt, bardtsagos magatartisaval eredményesebbé
teszi a munkat.

Pedagégiai tevékenységét az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a
VADARVACSKA Helyi Nevelési Program alapjan végzi, valamint figyelembe veszi
mindazokat a jogszabdlyokat, rendelkezéseket, melyek a munkavégzését befolyésoljék.
Iranyadé dokumentum tovdbbd a neveldtestiilet éaltal megalkotott éves pedagdgiai
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mUkddési terv, a csoportok nevelési-oktatasi tervei s a tanévrendjéhez igazodé események
terve, valamint a vezet6i ellen6rzési terv.

e Minden tevékenységben segitdje az 6vodapedagbégusoknak, ami az évodai program altal
szervezddtek.

¢ Konfliktuskezeld kultardjat koteles fejleszteni, egyiittmitkddni a csoportban, az 6vodaban
¢s az intézményben dolgozokkal, (ez nem jelent emberi baratsigot, de jelenti az egymaés
tiszteletén alapuld kozos feladatvégzést.) A munka zokkendmentes munka folytatasahoz,
meg kell talalni a lehetd legmegfelelébb megoldast (a vezetével egyiitt).

A munkavégzést, a feladatok ellitisit, a munkamegosztast a Kkovetkezd szabalyok

betartasaval koteles betartani:
- zavartalan és pontos munkakezdés, a munkaid6 betartasa,
- akésésrol és annak indokardl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
- ha lIchetésége van telefonon kételes értesiteni az intézmény vezetbjét, illetve

helyettesét,
- a munkaid6 alatt az intézmény épliletét elhagyni csak a vezetd (tavolléte esetén) csak a
helyettes engedélyével szabad,
- maganjellegli program miatt csak nagy-nagyon indokolt esetben lehet a vezetstol
tdvolmaradast kérni, azonban, ha ez egy 6ranal hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsig
igénylésével kell megoldani,
- a vezetd joga az engedély megadasanak mérlegelése (esetleges annak megtagaddsa), ha
nem indokolt, mas alkalommal is elintézhetd stb.,
- az utdlagos bejelentés, igazolds, az elmaradas etikatlan formdja a térvényben
meghatédrozott jogszabalyok szerint kiteles az intézmény vezetdje eljarni,
- megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb munka megkezdése eldtt 1-2
6raval informalni kell a vezetdt és a kozvetlen munkatdrsat a tavolmaradastol, hogy
elegendd id6 alljon az intézkedésre,
- az 6vodaban tortént barmely legaprébbnak tling, s az orvost sem igényl$ balesetrdl is a
- vezett, tavollétében helyettesét tdjékoztatni kell (akar felnétt, akar gyermek),

- a gyermekrdl informdaciot, pedagdgiai véleményt kizardlag a vele foglalkozé pedagdgus,
illetve az dvoda vezetje adhat,
- tapintattal kezeli a gyermekekt6l hallott informéaciokat,
- a gyermekcsoport barmely tevékenységében aktiv segitdje az 6vondnek, gyermekek
koriili gondozas, gondoskodas szervezésében ¢s végzésében, ezért soha nem hagyhatja
magara a séta, kirandulas alkalmain sem.
- az Ovoda beliigyeit, esetleg problémait sziildvel, kiilsé személlyel megtargyalni szigordan
tilos!
- a sziilékkel, a sziilok el6tt, a gyermek el6tt magéanjellegli problémakat megbeszélni
szigoruan tilos!
- a sziilék pénz-, illetve adomanyozas céljabdl rendezett gyijtéseiben sem kdzvetve sem
kozvetleniil részt venni nem szabad,
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- pénzkezelési lehetdség csak a csoportokat érintd tevékenységekben nyilvanulhatnak meg
(pl. csoportpénz beszedése, kiranduldsok, uszas),
- aneveldmunkdban zavard tevékenységeket ki kell zarni a csoportbol,
- kitelessége betartania az egyenl6 teherviselés elvét, (kozos munka egyenld megosztéisa)
- az 6vodasok csak felnéttel tartézkodhatnak az 6voda barmely részében, helyiségében,
- a gyermeket kiviilalld személyre bizni nem szabad (még alvasidében sem),
- telefonalasokat csak a gyermek, vagy az intézmény érdekeit érint6 esetekben lehet, és
abban az id6ben, amely a csoport nevelési idejét nem zavarja,
- Gyermekekkel a kotelezd oOraszamét t6lti, igy elbzetes bejelentés nélkiil sajat
mobiltelefont a csoportszobdban, és az udvaron nem haszndlhat, mert a gyermek
feliigyeletérdl elvonja a figyelmet.
- ha az évodai csoport elhagyja az dvoda épiiletét, séta, kirandulds, stb. az 6voné kételes a
vezetdnek (tavollétében helyettesének) jelenteni, hogy hova mennek és elorelathatolag
mikor térnek vissza,
- az Ovodai munka meguQjuldsa, médszertani kultira, a szakmai mdveltség gyarapitisa
¢rdekében a tovabbképzési rendeletben foglaltak szerint az intézményi iitemezés alapjan, a
dajkénak tovabbképzési kotelezettsége van, melyet teljesiteni kell a folyamatos
foglalkoztatasa €s elérejutasa érdekében,
- a tovabbképzésben valo részvétel feltételeit és rendszerét az intézményi tovabbképzési
terv tartalmazza, ennek Osszeéllitasaban és elfogadasiban kitelez6 részt venni, a dajkdnak
és az itt rogzitett dontés kotelezettséget jelent,
- szlikség esetén az intézményben és a csoportszobdkban elhelyezett targyakért,
eszkdzokért felelésséggel tartozik, az elhasznalt targyakat, eszkdzoket selejtezésre leadja,
részt vesz a leltarozasban,
- minden intézményt érintd rendezvény elOkésziileteiben koteles egylittmiiksdni, a
munkatarsak altal megbeszéltek szerint (a csoportszobat elokésziteni, s a rendezvény
végeztével az 6vodai rendet a csoportban dolgozé kollegaival visszaallitani),
- amennyiben intézményi szintli rendezvényrél van sz6, koteles minden munkalataban
segitséget nydjtani és a rend helyreallitdsiban kézremiikddni az utolso pillanatig, (ebben az
esetben is az elvégzett munka utan csak egyiitt lehet elhagyni az épiiletet)
- koteles a munkaidejét a megadott idépontig az Ovodaban tSlteni, zaras esetén csak
munkatérsaival egylitt hagyhatja el az épiiletet,
- koteles az intézményvezetd pontos informécidinak figyelembevételét és a vezetd altal
adott utasitast végrehajtani, (ha ez évoda szmtJ ét érint6 kérdés),
- felhatalmazas nélkiili 6nallo utasitasokat szigortian tilos adnia!
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Az intézményen beliil, (mindkét egységben) barmikor végzettségének megfeleld munkakorben
munkat végezni koteles, ha erre az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese utasitas ad.

E munkakdri leiras a mai napon 1ép életbe.
Tiszafsldvar,

Bene Jozsetné
Intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

munkavallalo

Ovodatitkar

Név:

Sziiletési év, honap, nap, hely:
Anyja neve:

TAJ szém:

Addazonosito:

Lakcim:

Szakképesitése: gi

Beosztas: Ovodatitkar

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 124.

Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 éra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabalyzata szerint kételes letlteni.

Elvégzi a napi postdzasi és iktatdsi munkat. Kezeli a postakdnyvet és az iktatast.

Ellat minden gépelési, adminisztrativ feladatokat, amely az évodaban az ligyiratkezelésbél adédik.
Gépeli a munkatervet, munkakori leirdsokat, valamint a vezetd 6voné altal kért adatokat.

A téritési dijakat havi rendszerességgel kiszamolja, pontosan vezeti a befizetéseket, illetve a
talfizetéseket.
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Vezeti a téritési dij ki- €s befizetések konyvelési bizonylatokat, aldirasaval igazolja annak
Osszegét, mely egyez6 a kiszamolt a be- és kifizetéssel. A befizetett 5sszeget alairasaval igazolja,
igy annak Osszegéért felelGs, amit az adott napon kételes az OTP-én keresztiil a fenntartonak
befizetni, és ezért egy személyben felelos. A sziil6ktél a kijelslt napokon szedi a pénzt, melyet az
intézményvezetével elére megbeszél.

Részt vesz az dvodai értekezleteken, ott jegyzOkdnyvet ir, ha erre sziikség van.

Hoé végén elkésziti a valtozésjelentést, és azt postazza, valamint az allamkincstar fele az adatokat
e-mailben elkiildi.

Kezeli személyi anyagokat, és azokat rendben tartja.

Az 6vodaban a gazdasagi, - tigyviteli-, adminisztracios feladatokat elvégzi.

Munkaltatdja az dvoda vezetdje, feladatat az dvodavezetd utasitisa alapjan végzi.

Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik és titoktartdsra
kotelezett.

Gondoskodik arrdl, hogy hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az altalanos helyettessel.

A munkavégzést, a feladat ellatdsat a munka megosztast a kdvetkezd szabdlyok betartasaval
koteles tartani:

- Az IMI program rendszerében a valtozasok jelentése, nem rendszeres kifizetések, valtozobérek,
tavollétek, szabadsagok nyilvantartésa, és étkezési utalvanyok.

- Kinevezések , atsorolasok elkészitése.
- Interneten keresztiil a MAK-td] érkezd programok letoltése, annak kezelése.
- Az elkészitett programok visszakiildése interneten keresztiil a MAK-hoz.

ELAMEN étkezés megrendelésének leadasa.
Szamlak egyeztetése.

Etkezések nyilvantartasanak vezetése.
Kapcsolattartis az élelmezésvezetovel.
Kotelezettségvallalas megirasa.

Polgarmesteri Hivatallal folyamatosan tartja a kapcsolatot.

- Kotelezettségvallalas megirasa

- Szamlak havonkénti kiirasa

- Szamlak leadésa elszamolasokra

- Ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa

- Minden intézménnyel kapcsolatos informacidk pontos kezelése és atadasa.

- Az intézmény dolgozdival és minden szdmara érintett emberrel humdanos emberi
banasmodot tanusit, minden hatdskdrében tartozé hivatali tigyeket elintéz.

A munkavégzést, a feladatok ellatasat, a kévetkez6 szabalyok betartdsival koteles betartani:
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- zavartalan és pontos munkakezdés, munkaid6 betartésa,

- késésrol és annak indokdrdl tajékoztatni kell az intézményvezetdt, ha lehetdsége van telefonon
koteles értesiteni az intézményvezetdjét, vagy annak helyettesét,

- a munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezet6 (tivolléte esetén) csak a helyettes
engedélyével szabad,

- magénjellegli program miatt csak nagy-nagyon indokolt esetben lehet a vezet6ts] tavolmaradast
kérni, azonban, ha ez egy Oranal hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsdg igénylésével kell
megoldani,

- a vezetd joga az engedély megadasanak mérlegelése (esetleges annak megtagadésa), ha nem
indokolt, mas alkalommal is elintézhet6 stb.,

- az utodlagos bejelentés, igazolas, az elmaradas etikatlan formdja a torvényben meghatarozott
jogszabalyok szerint kiteles az intézmény vezetSje eljarni,

- megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb munka megkezdése elott 1-2 6raval
informalni kell a vezet6t és a kdzvetlen munkatarsat a tavolmaradastol, hogy elegend6 idé 4lljon
az intézkedésre.

Az intézményért végzett feladatait, Osszehangolt, baratsdgos magatartissal tegye minél
eredményesebbé a munkat, ennek érdekében, ha sziikséges konfliktuskezeld kulturajat fejlessze,
egylittmiik6dést erdsitse. (Ez nem jelent emberi baratsagot, de jelenti az egymas tiszteletén alapuld
kozos feladatvégzést.)

Sziikség esetén ugyanez vonatkozik az 6vodaban dolgozd dsszes munkatarsra is.

Koteles jelezni a vezetdnek, ha az egylittm{ikidés lehetetlen és megromlott a kapcsolat a munka
zdkkendmentes folytatdsahoz meg kell talalni a leheté legmegfelel6bb megoldast

(a vezetdvel egyiitt).

E munkakéri leirds a mai napon 1ép életbe.
Tiszafoldvar,

Bene Jozsefné
Intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallalo
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Konyhalany

Név:

Sziiletési év, honap, nap, hely:
Anyja neve:

TAJ szam:

Adoéazonositd:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Konyhalany

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda

Munkahely cime: 5430. Tiszaf6ldvar, Kossuth Ut 124,

Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaid6: 30 ora

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabalyzata szerint kiteles letolten.

Munkakori feladatai:

- Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza, esetleges rossz minéség esetén jelzi az

intézményvezetdjének.
- Atizorait €s uzsonnat elkésziti, és megfeleld talalasat biztositja.
- Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.

- Naponta koteles, talalas eldtt az elkészitett ételekbol az erre a célra hasznélatos iivegekbe

ételmintékat tenni, (melyet haszndlat el6tt 10 percig forrasba 1évé vizben kell kif6zni) a
dugot leragasztd papiron fel kell tiintetni az iiveg tartalmat, a mintavétel idépontjat és a
mintat eltevd dolgozé kézjegyét. Kotelessége minden mintat kiilon eltenni (koret, feltét,
kifétt tészta, szorat).

A konyha és kapcsolodd helyiségeinek higiénidjanak betartasa, a tisztitd és
fertdtlenitészerek eredeti csomagolasban térténd tarolasat.

Felelos az ANTSZ eloirasainak maradéktalan betartasaért.

Gondoskodnia kell a pormentes, freccsmentes takaritasrol, amelyet csak engedélyezett
tisztitoszerekkel és fertStlenitdszerekkel teszi meg. Takaritds sordn koteles a tisztabb
feliiletektdl a szennyezettebbek felé, illetve fentr6l lefelé haladni.

A takarito eszkozoket kiilon helyiségben kell tarolni, és naponta ferttleniteni kell.

A munka kozbeni takaritdsnal nagy gondossdgot kell tennie a megfelelé termékvédelem
biztositasa érdekében.

A napi takaritasnal a szennyezddott feliileteket, berendezéseket, eszk6zok takaritasat el
kell végezni.
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- A heti takaritasndl a mar kénnyebben elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve
mogott is el kell végezni a sziikséges takaritds miiveleteket. (beleértve a lemoshatd
falfeliileteket is).

- Havi takaritasndl az egész helyiség takaritisa sziikséges.

- A hiitészekrényt legaldbb hetente egyszer koteles leolvasztani és kitakaritani.(sziikség
esetén menetkdzben is).

- Az elotisztitast és a mosogatast kteles HACCP kézikonyv leirtak szerint végrehajtani.

- A személyi higiénigjat a HACCP kézikonyv leirtak szerint koteles betartani.

- Anyagi felelésséggel tartozik az atvett élelmiszer- alapanyagok minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

- Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért.

- A kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt a kdzalkalmazott titoktartasra kételezett.

- Az intézmény mlikodésével kapcsolatos informacidk kiaddsara nem jogosult.

- Ennek megfeleléen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével osszefiiggésében jutott tudomdséra, amely kozlése a munkaltatéra hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Az intézményen beliil, (mindkét egységben) barmikor végzettségének megfelelé munkak&rben
munkét végezni koteles, ha erre az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese utasitas ad.

- koteles az intézményvezetd pontos informacidinak figyelembevételét és a vezeté altal adott
utasitast végrehajtani, (ha ez 6voda szintjét érintd kérdés),

- felhatalmazas nélkiili 6nallé utasitasokat szigorian tilos adnia!

Az intézményért végzett feladatait, Osszehangolt, baratsdgos magatartdssal tegye minél
eredményesebbé a munkat, ennek érdekében, ha sziikséges konfliktuskezel6 kultirajat fejlessze,
egylittmiikddést erdsitse. (Ez nem jelent emberi baratsagot, de jelenti az egymas tiszteletén alapuld
koz6s feladatvégzést.)

Sziikség esetén ugyanez vonatkozik az 6vodaban dolgozé Osszes munkatarsra is.

Koteles jelezni a vezetdnek, ha az egylittmiikddés lehetetlen és megromlott a kapcsolat a munka
zokkendmentes folytatasahoz meg kell talélni a lehet$ legmegfelel6bb megoldast

(a vezetdvel egyilitt).

A munkavégzést, a feladatok ellatasat, a munkamegosztast a kovetkez6 szabalyok betartdsaval
koteles betartani:

- zavartalan és pontos munkakezdés, munkaidé betartasa,

- késésrol €s annak indokarol tdjékoztatni kell az intézményvezetdt, ha lehetdsége van telefonon
koteles értesiteni az intézményvezet6jét, vagy annak helyettesét,

- a munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd (tavolléte esetén) csak a helyettes
engedélyével szabad,

- magénjellegili program miatt csak nagy-nagyon indokolt esetben lehet a vezet6t6] tavolmaradést
kémi, azonban, ha ez egy Ordndl hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsidg igénylésével kell
megoldani,

- a vezetd joga az engedély megadasanak mérlegelése (esetleges annak megtagadésa), ha nem
indokolt, mas alkalommal is elintézhetd stb.,
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- az utdlagos bejelentés, igazolas, az elmaradas etikatlan formaja a torvényben meghatarozott
jogszabalyok szerint kételes az intézmény vezet6je eljarni,

- megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb munka megkezdése el6tt 1-2 6raval
informalni kell a vezet6t és a kézvetlen munkatarsat a tdvolmaradastdl, hogy elegend6 id6 4lljon
az intézkedésre,

E munkakori leirds a mai napon 1€p életbe.
Tiszaf6ldvar,

Bene Jozsefné
Intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom.

munkavallald

Karbantarto, Konyhai kisegito
Név:

Sziiletési €v, honap, nap, hely:

Anyja neve:

TAJ szam:

Addazonosito:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Karbantartd, konyhai kisegit6

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda
Munkahely cime: 5430 Tiszaf6ldvar, Kossuth at 124,
Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Heti munkaid6: 40 6ra (20+20)

A munkaidejét a Vadérvacska Ovoda MUNKAREND szabalyzata szerint kiteles letslteni.
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Az Intézmény két tagépiiletébdl és udvarbol all6 teriiletén és konyhdn végzi munkajat.
Tartézkodasi helye ezeken kivil a kazdnhdz és a miihely lehet. Az egész 6vodai intézményben
(beleértve az 6 munkatertiletét is) mindenhol feleldsség terheli eszkozokért, szerszamokért,
berendezési targyakért. Felelos azért, hogy a fokozott tliz- és robbanasveszélyes teriileteken
illetéktelenek ne tartozkodjanak.

A kazanhaz kulcsit csak a vezetd tudtdval és engedélyével adhatja at més személynek. Az
intézmény minden teriiletén hetente szemlét tart és a meghibasodott, balesetveszélyes targyakat,
eszkozoket megjavitja, vagy jelenti, ha sajat er6bdl nem tudja a hibat elharitani.

Az dvoda teriiletét csak a vezetd, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja el.

Naponta ellatand6 feladatok: gondozza az 6vodék udvarat, jardaszakaszait, virdgoskertjeit, fiives
teriileteit, a gyermekek homokozojat felassa, a homokot fellapatolja és locsolja.

A fakat, bokrokat metszi, gondozza. Sziikség esetén az udvari jatékokat tisztantartja, betonos
teriileteket felsopori, télen a havat ellapdtolja. Reggelenként ellenérzi a csoportszobak és
helyiségek hémérsékletét, a kazdnhazban példas rendet tart, kiilléndsen a tlizveszélyes eszkdzoket
gondosan kezeli, lomot nem hagyhat szét.

Folyamatosan végezendd feladatok:

Az éplilet nyilaszaroinak, zarainak, kilincseinek javitdsa, elektromos rendszer hibainak jelzése.
Mindenféle kémiivesi munkalatok elvégzése.

Az 6voda berendezési targyainak aprébb javitdsai: butorok, gyermekjatékok, udvari felszerelések
stb.

Fitési szezonban 6.30-ig koételes a gyermekek szamara megfelelé hémérsékletet biztositani az
épiiletben. A flitési rendszer lefagyasanak elkeriilése végett sziikség esetén, a pihendnapokon is
(szombat, vasarnap, vagy tinnepnap) naponta egyszer koteles a rendszert megnézni €s a megfeleld
hémérsékleti viz keringtetését biztositani., Torekedni-¢ kell a takarékos, célszerli, megfeleld
héfok biztositasara az épliletben. A tagintézmény fali kazanjat is legalabb egy héten két
alkalommal ellendrizze, és az ottani épiiletre is éppugy vonatkozik a karbantartas és flitési
kotelezettsége (a fentiek szerint) mint a kézponti épliletben.

Munkako6rébol adédoan kotelessége a tiiz- és munkavédelmi szabalyokat megismerni, annak red
vonatkozo elemeit tudni (pl. menekiilési terv, tliz esetén torténd teenddi, vagy rendkiviili
események megoldasainak szakszerli végrehajtasa), és ezeket, a szabalyokat betartani. Sziikség
esetén szallitasi és kildemények eljuttatasara vonatkozd feladatokkal is megbizhatd, erre utasitast
azonban csak a vezet6t6l, vagy helyettesétdl kaphat.

Munkateriiletekr6l ¢és munkdjarél koteles beszdmolni, intézményvezetdvel vagy annak
helyettesével megbeszélni. '

A gyermekek emberi jogait és méltosagat neki is tiszteletben kell tartani. A gyermekekkel
folytatott beszélgetései soran kedves, baratsdgos legyen, atérezve a minta szerepét, igy beszéde,
viselkedése korrektséget, intelligenciat sugérozzon. Mell6zze a hangos hangnemet.

A sziilokkel a kapcsolata udvarias, baratsagos és szolgalatkész.

Konfliktuskezelé kulturajat koteles fejleszteni, az 6vodaban és az intézményben dolgozokkal
egyiittmikodve dolgozni. (Ez nem jelent emberi bardtsagot, de jelentheti az egymas tiszteletén
alapuld kozos feladatvégzést). A munka zokkenémentes folytatasahoz meg kell talalni a lehetd
legmegfelel6bb megoldast (a vezetbvel egyiitt).

A munkavégzést, a feladatok ellatasét a kovetkezd szabalyok betartasaval kételes végezni:
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- zavartalan és pontos munkakezdés, a munkaid6 betartésa,

- késésrodl és annak indokardl tajékoztatni kell az intézmény vezet6jét,

- ha lehetdsége van, telefonon koteles értesiteni az intézmény vezet6jét, illetve helyettesét,

- a munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezet (tavolléte esetén a helyettes)
engedélyével szabad,

- magénjellegli program miatt csak nagyon-nagyon indokolt esetben lehet a tdvolmaradast kérni,
azonban ha ez egy 6ranal hosszabb id6t vesz igénybe, szabadsag igénylésével kell megoldani,

- a vezetd joga az engedély megaddsinak mérlegelése, (esetleg annak megtagadasa) ha nem
indokolt, mas alkalommal is elintézhetd stb.,

- utélagos bejelentés, igazolas az elmaradas etikdtlan formaja a térvényben meghatarozott
jogszabalyok szerint koteles az intézményvezetdje eljarni,

- megbetegedés esetén lehetbleg elé6z6 nap, de legkésdbb munka megkezdése elétt 1-2 oraval
informalni kell a vezetét, hogy elegend6 id6 alljon rendelkezésre, az intézkedésre,

- az 6vodaban tortént barmely legaprébbnak tiing, s az orvost nem igényl$ balesetrdl is a vezet6t,
tavollétében a helyettesét tdjékoztatni kell,

- munkaideje alatt magancéli mobiltelefon beszélgetést elézetes bejelentés nélkiil nem tehet, mert
munkdjardl a figyelmet elvonja.

- koteles az intézményvezetd pontos informdacidinak figyelembevételét és a vezetd altal adott
utasitast végrehajtani (amennyiben ez ra vonatkozo problémat érint),

- felhatalmazas nélkiil 6nalléan utasitasokat, intézkedéseket szigorian tilos tennie,

- nyari iddszakban részt kell vallalnia minden karbantartasi feladat elvégzésében minden teriileten,
- az 6t érinté munkatarsi értekezleten koteles részt vennie.

- A konyha ¢és kapcsolodé helyiségeinek higiénidjanak betartdsa, a tisztitd és
fertétlenitdszerek eredeti csomagolasban torténd tarolasat.

- Felel6s az ANTSZ el6irdasainak maradéktalan betartasaért.

- Gondoskodnia kell a pormentes, freccsmentes takaritisrol, amelyet csak engedélyezett
tisztitoszerekkel és fert6tlenitészerekkel teszi meg. Takaritas sordn koteles a tisztabb
feltiletektdl a szennyezettebbek felé, illetve fentrsl lefelé haladni.

- A takarité eszkozoket kiilon helyiségben kell tarolni, és naponta fert6tleniteni kell.

- A munka kozbeni takaritdsnal nagy gondossigot kell tennie a megfelel$ termékvédelem
biztositasa érdekében. ‘

- A napi takaritasnal a szennyez6dott feliileteket, berendezéseket, eszkdzok takaritdsat el
kell végezni.

- A heti takaritdsndl a mar konnyebben elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve
mogott 1s el kell végezni a szitkséges takaritds miiveleteket. (beleértve a lemoshato
falfeliileteket is).

- Havi takaritdsnal az egész helyiség takaritdsa sziikséges.

- Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért.
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E munkakéri leiras a mai napon 1ép életbe.
Tiszafoldvar,
Bene Jozsefné

Intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az 3ltalam végzett munkéért s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

munkavallald

Altalanos helyettes
Név:

Sziiletési hely, év, honap, nap:
Anyja neve:

TAJ széam:

Adodazonositd:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Altalanos helyettes

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda
Munkahely cime: 5430. Tiszaf6ldvar, Kossuth at 124.
Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra )

Heti kételezod oraszama: 24 6ra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNKAREND szabalyzata szerint koteles letolten.

Az éltalanos helyettesitési feladatokat a heti kételez ora és a heti munkaidd kozétti id6ben végzi.
Az dvoda altalanos vezetd helyettese az ovodavezetd tavollétében teljes jogh vezetd.

Munkaidejét a vezet6vel valéd valtasban kell meghatarozni.

A vezet§ jelenlétében munkéjat az alabbiak szerint végzi.
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Allandé 6nall6 feladatai:

- A mindennapi munka személyi feltételeinek szamontartdsa, hidnyzasok, helyettesitések,
tulmunka, szabadsag nyilvantartasa, 6vonok és technikai dolgozok esetében is.

- A munkarend szabalyzatét a dolgozokkal megismerteti és betartatja.

- Kapcsolatot tart ilyen vonatkozasban a tagintézménnyel is.

- Részt vesz az 6vodai adminisztracids feladatok ellatdsaban. Létszamjelentés,
Statisztikai  jelentés, leltdrozasi feladatok, vagyonnyilvantartas, jegyzOkonyvek,
feljegyzések készitésében, és bérnyilvantartasban.

- Gondoskodik az iratok tar6zasanak rendjérdl.

- Ellen6rzi a csoportnaplokat, a vezetdvel megosztott hataskdrben, valamint a felvételi és
mulasztési naplokat.

- Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, az 6vondi munka megbeszéléseken, feladatksrébe
es6 témakban véleményt nyilvanit, feladatot hataroz meg.

- Segiti az 6vodai karbantartasi feladatok szervezését, meghibasodasokat jelzi, szervezi a

javitast.
- Szervezi az 6vodasok kirandulasat, rendezvényeken vald részvételt, példaul szinhaz, uszas
stb.

Vezetovel egyiittmiikodve végzi:

- Koltségvetés eldkészitését, folyamatos vezetését, elszamolasat.

- Nevelési értekezletek, sziiléi szervezetet érinté valamint sziiloi értekezletek szervezését.

- Vezetdi ellendrzéseket, munkakozdsségek segitését.

- Részt vesz a teljes alkalmazotti kort érinté teljesitményértékelésben, mindsitésben.

- Segit a szakmai informéacidk aramoltatasaban, illetve a mikddéssel kapcsolatos
informécidk atadasaban.

- Jelzi a munka megbeszélések sziikségességét, dsszehivasok aktualitasat.

- Részt vesz a tovabbképzési "terv Osszeallitasdban, az ezzel kapcsolatos szervezési
feladatokban.

- Kiilonos tekintettel, a helyettesitéseknek a megszervezését elvégzi.

- Az HUNGAST altal megkiildétt étrendet az Internetrdl letolti, az étrendet ellen6rzi, atadja,
lefénymasolésra, €s kihelyezésre atadja, a kijel6lt felelosnek.

- Azigyviteli dolgozdval, vezetbvel egyiitt végzi a személyi anyag kezelését,

- Gondoskodik az intézményben a jogszabalyok, a felsébb szervek, hatosagok altal eléirtak
érvényesitésérol.

- Biztositja, hogy az dvodaban szélséséges nézeteket valld, politikai, vallési, vilagnézeti
csoportok ne miikddhessenek.
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Az

Az intézményi szabalyzatokat megismeri, megismerteti, és el6irdsait alkalmazza és
betartatja.

Igyekszik az intézményvezetés segitségére lenni, palyazatok figyelésével, anyagi
eréforrasok felkutatasaval, amivel az 6voda feltételeit javitani tudja.

Sziikség esetén a titoktartasi kitelezettséget betartja!

A szabalyok nem ismerete nem mentesiti semmilyen felel6sség aldl, sem t6rvényi, sem
jogszabalyi eldirdasokra vonatkozoan és vonatkozik ez baleset — munka,

- tlizvédelmi, és higiéniai eldirasokra is, ezek betartatdsaért 6 is felelos.

Sziikség esetén segitséget nyujt a mindségiranyitdsi vezetdnek is.

Részt vesz az intézményi szabadsigolasi terv elkészitésében, a nyari iitemterv
Osszedallitasaban.

Felelds az 6vodai tinnepek intézményi miikdési rend szerinti megszervezéséért.
Tekintettel van az intézmény gazdasagi helyzetére, és segit a takarékossag megtartasaban.
A bels6 szabalyzatok alapjan a hatarozott ideji kereset kiegészités megéllapitasanal segiti
a vezetd dontését.

A 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 136. § (1.) bekezdésében foglalt szabalyozas
alapjan a Vadérvacska Ovoda Gazdalkodési korét érinté utalvanyozasi feladatok ellatésa.
Segiti az 6vodavezetd munkajat, a munkafegyelem betartatasa és ellendrzésében is.

Részt vesz az oOvodai beiratkozds megszervezésében, lebonyolitasaban, a csoportok
kialakitasaban.

Rendkiviili estekben kdzremiikodik a dontéshozatalban.

intézményvezetd munkdjanak legfobb segitéje munkajat egyiittmikddve, de 6nalldan végzi,
kételes az ovodai intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben az intézmény
érdekeit képviselni.

E munkakéri leirds a mai napon 1ép életbe.

Tiszafoldvar,

P.H.
Bene Jozsefné
Intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, ennek egy példanyat
atvettem.
Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

munkavallald
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Munkakoézosség vezeto
Neév:

Sziiletési év, honap, nap, hely:
Anyja neve:

TAJ szam:

Adobazonositd:

Lakcim:

Szakképesitése:

Beosztas: Szakmai munkak6zosség vezetd

Munkahely megnevezése: Vadarvacska Ovoda

Munkahely cime: 5430. Tiszaf6ldvar, Kossuth ut 124.

Telefon: 06-56/470-300

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaidejét a Vadarvacska Ovoda MUNK AREND szabélyzata szerint koteles letdlteni.

A pedagogusok altal létrehozott szakmai munkakdzosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
o Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

e A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a dvodapedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli, j6 szervezdkészségli, példds munkafegyelmli szakmai munkakozosség vezetdt
véalaszthatnak maguk koziil.

A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja, ellen6rzi a szakmai munkakozdsségi csoport pedagdgusait.
Kozépvezetdként képviseli a szakmai munkak6zOsségi csoport szakmai érdekeit, kollégaival
jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai,

mddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

RESZLETES FELADATKOR
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022
Felelosen iranyitja a kijel6lt munkakozdsség munkdjat, kiemelve a pedagoégusok moddszerit, a

gyerekekhez valé viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti pedagodgiai program
modositasat.
Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.

Ellendrzi a hataridk betartsat.

Mobdszertani €s szakmai megbeszéléseket tart, bemutatdé foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

Minden évben Gsszesiti, elemzi az 6vodapedagodgus altal készitett nyomon kdvetd rendszer adatait,
amelybdl beszamolot készit.

Az elemzések soran fejlesztési tervet készit a kdvetkezd nevelési évre.

Részt vesz az intézményi ellenérzések munkdjaban, 6vodapedagégusok differencialt bérének
értékelésében.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdésagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egytittmlikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.
Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat, — gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az vezetd (helyettes) figyelmét felhivni az
eléirdsoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

Szakmai t4jékozdédasa, a pedagégusok rendszeres ellenOrzése €s munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelos dontéseit, az vezetdnek tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara €s a munkak6z3sség egész tevékenységére. Aktivitasatol
és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fiigg az

egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek érdekében kifejtett hatékonysag.
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Szervezeti s Miikodési Szabalyzat 2022
E munkakori leiras a mai napon 1ép életbe.

Tiszafoldvar,

Bene J6zsefné
Intézményvezetd

A munkakori leirdasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, ennek egy példanyéat
atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

munkavallald
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